PPP Rybri

PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA

44-200 Rybnik, ul. Kosciuszki 55 tel. 32 4223935
44-200 Rybnik, ul. Karlowicza 48 tel. 32 4231755
e-mail: sekretariat@ppprybnik.pl, www.ppprybnik.pl

Rybnik, 11.05.2021r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku ogtasza nabor kandydata do
pracy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku, 44-200 Rybnik,
ul. T. Kosciuszki 55 na stanowisko:

REFERENTA

Wymagania niezbedne (formalne):

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia =zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe w zakresie administracji

posiadanie peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie 1 piSmie w stopniu komunikatywnym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ ustaw:

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Karty Nauczyciela,

Prawo o$wiatowe

o0 ochronie danych osobowych,

0 zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych

Prawo zamoéwien publicznych,

oraz rozporzadzen

w sprawie szczegOlowych zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych,

w sprawie orzeczen 1 opinii wydawanych przez zespoty orzekajace dzialajace
w publicznych poradniach,

umiejetnos¢ bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos¢
srodowiska Windows.



Wymagania poZgdane:
— wysoka kultura osobista,
— doktadnos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosc,
— umiej¢tnos$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
— dyspozycyjnos¢,
— odporno$¢ na stres,
— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Warunki pracy na danym stanowisku:
— praca z monitorem ekranowym, nie krécej niz 4 godziny w ciggu dobowego wymiaru
czasu pracy,
— obstuga klienta.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Rybniku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu kwietniu 2021 r., wyniost: 7,32 %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— Prowadzenie zamoéwien publicznych
e opracowywanie planu zaméwien publicznych
wprowadzanie umoéw 1 faktur do rejestru zamoéwien publicznych
sporzadzanie zapytan ofertowych
sporzadzanie notatek stuzbowych dla wybranej najkorzystniejszej oferty
sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich
wysylanie sprawozdan do UPZ
przygotowywanie i zawieranie umow z kontrahentami
przeprowadzanie rozeznania i sondazu rynku
zaopatrywanie placéwki w artykuty do biezacej dziatalnosci

— Praca w programie Finase Optivum

— Planowanie budzetu

— Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem majatku placowki

— Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem mieniem

— Praca w programie Inwentarz Optivum

— Praca w programie Kadry Optivum

— Terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wskazaniami
dyrektora Poradni oraz interesom spolecznym.

— Pelnienie zastgpstw w wyznaczonych sekretariatach.

— Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora PPP.

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:
— zyciorys 1 list motywacyjny,
— os$wiadczenie kandydata 0 posiadanym obywatelstwie,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



— kserokopie dotychczasowych $swiadectw pracy,

— os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

— os$wiadczenie kandydata o znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie w stopniu
komunikatywnym,

— os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz
na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

— os$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych.

Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

— oswiadczenie kandydata o znajomo$ci przepisow ustaw: Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Karty Nauczyciela, Prawa Oswiatowego, Ustawy o ochronie danych
osobowych, Ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, Prawo zamowien
publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o znajomosci przepisow rozporzadzen: Rozporzadzenie MEN
w sprawie szczegotowych zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, Rozporzadzenic MEN w sprawie
orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dzialajace w publicznych
poradniach,

— o$wiadczenie kandydata o umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS
Excel oraz znajomosci srodowiska Windows.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko Referenta”
nalezy sktada¢ w terminie do 26 maj 2021 r., pod adresem: Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna w Rybniku, ul. T. Ko$ciuszki 55, 44-200 Rybnik,

Inne informacje:

Dokumenty, ktore wptyna do PPP po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej w PPP
w Rybniku zgodnie z ustawqg z dnia 11 lipca 2019 r. 0 pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U.2019.1282.1}.).

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Rybniku. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

Uwaga!
Z uwagi na zagrozenie zakazeniem koronawirusem, na test kwalifikacyjny lub rozmowe
kwalifikacyjna nalezy si¢ zglosi¢ z zastonigtym wylacznie przy pomocy maseczki nosem
I ustami.



Kandydat nie moze zglosic¢ si¢ na test kwalifikacyjny lub rozmowe kwalifikacyjna, jesli:

— wystepujg u Niego objawy wskazujace na chorobg zakazng tj. goraczka, kaszel,
dusznosci 1 ktopoty z oddychaniem badz bole migsni 1 ogoélne zmeczenie;

— jest w trakcie odbywania obowigzkowe;j izolacji lub kwarantanny;

— zamieszkuje z osobg, ktora jest poddana obowigzkowej izolacji;

— W ciggu tygodnia miat bezposredni kontakt z osobg zakazong koronawirusem.

Zalgczniki do ogloszenia:
Zatacznik numer 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Zatacznik numer 2: Formularz o$wiadczen.

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Dyrektor PPP
mgr Adam Kocjan



Uwaga!
* niepotrzebne skresli¢
Oswiadczenie powinno zosta¢ wlasnorecznie podpisane przez Kandydata.



